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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Itagüí, 30 de junio de 2026 

 

 

Señor(a) 

PAUL ERNESTO TAMAYO CAVIEDES 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8863126 DE 2026 

Coordinador de Formación / Instructor G16 
Centro del Diseño y Manufactura del Cuero 
Itagüí 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual junio de 2026 

 

                                                                    Referencia: CO1.PCCNTR.8863126 del año 2026 
 

 

Deisy Catalina Guisao Muñetón, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.128.272.231, en mi calidad 

de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: el valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y NUEVE 

MILLONES CIENTO DOCE MIL CINCUENTA Y DOS COP ($49.112.052). esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA COP ($4.579.580), correspondiente al mes de febrero de 

2026. b) nueve (9) pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 

CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE COP ($4.737.497) cada uno, correspondientes a los meses de marzo a 

noviembre de 2026. c) un último pago por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL 

NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE COP ($1.894.999), correspondiente al mes de diciembre de 2026. 

Plazo: [Incluya la fecha en día, mes y año de terminación del contrato]. 

 

Objeto: 5_9201_53 Prestar servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y evaluar 

formación profesional integral en programas de titulada y/o complementaria en las modalidades 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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presencial, distancia y/o virtual pertenecientes a las redes de conocimiento que atiende el centro diseño 

y manufactura del cuero. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Participar en el diseño, 
planeación, actualización y 
desarrollo curricular de los 
programas de formación 
profesional integral, de 
conformidad con los 
lineamientos institucionales, 
las Políticas nacionales y las 
directrices del centro de 
formación 

Se realiza el desarrollo 
curricular y planeación de 
la formación para los 
grupos: 
3499425 modelaje manual 
de billetera para caballero 
3492881 modelaje manual 
de billetera para caballero 
3487185 manejo de 
máquinas de costura para 
marroquinería. 
3499426 elaboración de 
souvenir artesanal 
3505397 prearmado de 
piezas para marroquinería 
De acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales. 
Se gestiona y matricula 
curso de marroquinería de 
acuerdo con la solicitud de 
la JAC Barrio La Mina parte 
baja en Envigado  

Guias de aprendizaje 

Moldes para fabricación de productos, 

Solicitud de materiales de formación. 

 

 

 
 

PORTAFOLIO INSTRUCTOR 2026 

2 

Desarrollar las acciones de 
formación profesional 
integral en las modalidades 
presencial, a distancia, 
virtual y/o etapa productiva, 
aplicando las estrategias 
pedagógicas, metodológicas 
y tecnológicas definidas por 
la entidad, según las guías 
vigentes de formación 
profesional integral, 

Se imparte formación 
profesional integral en los 
grupos  
3499425 modelaje manual 
de billetera para caballero 
3492881 modelaje manual 
de billetera para caballero 
3487185 manejo de 
máquinas de costura para 
marroquinería. 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dguisao_sena_edu_co1/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR%202026?csf=1&web=1&e=VzeIgn
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garantizando el 
cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje.  

3499426 elaboración de 
souvenir artesanal 
3505397 prearmado de 
piezas para marroquinería 
De acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales 
aplicando las estrategias 
definidas por la entidad 
para el logro de los 
resultados de aprendizaje. 

 
 

 
PORTAFOLIO INSTRUCTOR 2026 

3 

Emitir los juicios evaluativos 
correspondientes según el 
procedimiento de ejecución 
de la Formación profesional 
integral, registrando la 
información en los sistemas 
institucionales, dentro de los 
plazos y procedimientos 
establecidos. 

Se emiten juicios 
evaluativos 
correspondientes a los 
programas  
3499425 modelaje manual 
de billetera para caballero 
3492881 modelaje manual 
de billetera para caballero 
3499426 elaboración de 
souvenir artesanal 
3505397 prearmado de 
piezas para marroquinería 
 
  

 
Sofia plus y portafolio del instructor 
PORTAFOLIO INSTRUCTOR 2026  

4 

Entregar oportunamente los 
soportes y documentos 
requeridos para la 
inscripción, matrícula, 
Certificación y seguimiento 
de aprendices, asegurando 
la integridad, veracidad y 
oportunidad de la 
información reportada. 

Se entregan los 
documentos de matrícula 
para los cursos:   

• Desarrollo de moldes 
para billetera 
femenina bifold con 
broche. Impartido en 
el hogar de los 
recuerdos sede sur. 

• Costura de piezas para 
marroquinería, 

 
Evidencias en Sofia Plus y correo 
electrónico 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dguisao_sena_edu_co1/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR%202026?csf=1&web=1&e=VzeIgn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dguisao_sena_edu_co1/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR%202026?csf=1&web=1&e=VzeIgn
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impartido en el SENA 6 
pm a 10 pm 

• Elaboración de 
portadocumentos en 
cuero impartido en 
Caldas. 

5 

Promover la permanencia de 
los aprendices en el proceso 
formativo y participar en 
actividades de bienestar al 
aprendiz conforme a las 
directrices del centro de 
formación. 

Se brindó 
acompañamiento 
permanente a los 
aprendices durante el 
proceso formativo, 
promoviendo la asistencia, 
participación y 
permanencia en los 
programas de formación.  

6 

Aportar en proyectos de 
investigación técnica o 
pedagógica, procesos de 
autoevaluación, registro 
calificado, promoción del 
portafolio institucional y 
demás actividades que el 
centro de formación 
requiera según las 
necesidades y su objeto 
misional. 

Se apoyaron los procesos 
académicos y 
administrativos requeridos 
por el centro de 
formación, contribuyendo 
a la promoción y 
fortalecimiento de la 
oferta formativa y al 
cumplimiento del objeto 
misional. 

Comunicación a través de redes 
personales  

7 

Velar por el cumplimiento 
del reglamento del aprendiz, 
el Sistema Integrado de 
Gestión y las normas en 
materia de Seguridad y Salud 
en el Trabajo de acuerdo con 
la normatividad vigente. 

Se promovió el 
cumplimiento del 
Reglamento del Aprendiz y 
de las normas de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo durante el 
desarrollo de las 
actividades de formación.  
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8 

Cumplir con el pago y 
reporte oportuno de los 
aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral, en 
los términos exigidos por la 
normatividad vigente y/o 
requeridos por el centro; 
además, presentar los 
documentos y soportes de 
ejecución contractuales 
requeridos para garantizar el 
pago de honorarios. 

Se realizó el pago de los 
aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral 
correspondientes al mes de 
marzo de 2026, mediante la 
planilla No. 6019432335 

 

9 

Participar en reuniones, 
eventos y/o actividades 
programadas por el centro 
de formación.   

Se tiene disposición para 
participar en las diferentes 
reuniones programadas 
por el centro de 
formación. 

Se tiene disposición para participar en 
las diferentes reuniones programadas 
por el centro de formación. 

10 

Contar con la certificación 
vigente de la Norma de 
Competencia “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO” y/o 
“ORIENTAR FORMACIÓN E- 
LEARNING DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y NORMATIVA” de 
acuerdo con la modalidad de 
formación en la que este 
programado. 

Se cuenta con la 
certificación vigente de la 
norma de competencia 
requerida para el 
desarrollo de la formación 
asignada. 

 
PORTAFOLIO INSTRUCTOR 2026 

11 

Brindar apoyo técnico de 
acuerdo con su idoneidad, 
en la supervisión de 
contratos cuando sea 
requerido. 

Durante esta vigencia no 
fui requerida para dar a 
apoyo técnico en la 
supervisión de contratos. 

Durante esta vigencia no fui requerida 
para dar a apoyo técnico en la 
supervisión de contratos. 

12 

Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto del 

contrato garantizando su 

correcta utilización, 

conservación y devolución al 

término de la ejecución 

Se hizo uso adecuado de 
los bienes y elementos 
asignados para el 
desarrollo de las 
actividades contractuales, 
garantizando su correcta 
conservación y se firman 
los respectivos  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dguisao_sena_edu_co1/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR%202026?csf=1&web=1&e=VzeIgn
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contractual; una vez 

finalizado, quedar a paz y 

salvo con el almacén. 

 

documentos relacionados 
con las notas de salida. 

      

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6019432335 operador SOI referente al mes de mayo 

de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

Deisy Catalina Guisao Muñetón 

Contratista 

CC. 1.128.272.23 

 

 

 

PAUL ERNESTO TAMAYO CAVIEDES 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8863126 del año 2026 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DEISY CATALINA GUISAO MUÑETON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO

01/06/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3499425 - MODELAJE MANUAL DE BILLETERA PARA CABALLEROFICHA
DE APRENDIZAJE:

MODELAR MARROQUINERÍA DE ACUERDO CON TÉCNICA
MANUAL Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE DISEÑO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.INTERPRETAR EL DISEÑO DE LA BILLETERA  DE ACUERDO  A LA FICHA  TÉCNICA DE DISEÑO Y/O MUESTRA FÍSICA.

2.ELABORAR LOS MOLDES PATRON   DE ACUERDO A LA INTERPRETACIÓN DEL DISEÑO, DEL PLANO TECNICO Y/O MUESTRA

3.REALIZAR EL DESPIECE DE LOS MOLDES A PARTIR DE LOS MOLDES PATRON.

4. ELABORAR EL MODELO DE COMPROBACIÓN DE ACUERDO  A LOS PROCESOS DETERMINADOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3499426 - ELABORACION DE SOUVENIR ARTESANALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 48/06/26 16:19



1. ALISTAR MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO ARTESANAL DEL SUVENIR SEGÚN FICHA TÉCNICA

2. PRODUCIR SUVENIR ARTESANAL SEGÚN FICHA TÉCNICA Y REQUERIMIENTO DE CLIENTE.

3. VERIFICAR ACABADO DE SUVENIR ARTESANAL TENIENDO EN CUENTA REQUERIMIENTOS DE LA FICHA TÉCNICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3492881 - MODELAJE MANUAL DE BILLETERA PARA CABALLEROFICHA
DE APRENDIZAJE:

MODELAR MARROQUINERÍA DE ACUERDO CON TÉCNICA
MANUAL Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE DISEÑO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.INTERPRETAR EL DISEÑO DE LA BILLETERA  DE ACUERDO  A LA FICHA  TÉCNICA DE DISEÑO Y/O MUESTRA FÍSICA.

2.ELABORAR LOS MOLDES PATRON   DE ACUERDO A LA INTERPRETACIÓN DEL DISEÑO, DEL PLANO TECNICO Y/O MUESTRA

3.REALIZAR EL DESPIECE DE LOS MOLDES A PARTIR DE LOS MOLDES PATRON.

4. ELABORAR EL MODELO DE COMPROBACIÓN DE ACUERDO  A LOS PROCESOS DETERMINADOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3505397 - PREARMADO DE PIEZAS PARA MARROQUINERIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

Armar piezas de marroquinería de acuerdo con procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ALISTAR MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y TIPO DE PRODUCTO

2. PREPARAR SUPERFICIE PARA PRE ARMADO SEGÚN ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y TIPO DE PRODUCTO

Page 2 of 48/06/26 16:19



3. VERIFICAR PREARMADO DE PIEZAS SEGÚN ESPECIFICACIONES Y FICHA TÉCNICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3487185 - MANEJO DE MAQUINAS DE COSTURA PARA
MARROQUINERIA.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Coser piezas según requerimientos técnicos de calzado y
marroquinería

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1: RECONOCER LAS PARTES Y FUNCIONES DE LAS MÁQUINAS PARA COSTURA DE MARROQUINERÍA, SEGÚN
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

RAP 2: CALIBRAR LAS MÁQUINAS DE COSTURA, DE ACUERDO CON LOS MATERIALES E INSUMOS REQUERIDOS EN EL PROCESO.

RAP 3: REALIZAR COSTURAS EN MÁQUINA, DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

RAP 4: REVISAR LA CALIDAD DE LAS OPERACIONES DE COSTURA, SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 86,00

Page 3 of 48/06/26 16:19



INSTRUCTOR: DEISY CATALINA GUISAO MUÑETON
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